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Пояснительная запмска
Одна из задач школы — содействовать воспитанию нового поколения, отвечающего по своему уровню развития и образу жизни условиям информационного общества. Для этого, обучающимся предлагается осваивать способы работы с информационными потоками — искать необходимую информацию, анализировать ее, выявлять в ней факты и проблемы, самостоятельно ставить задачи, структурировать и преобразовывать информацию в текстовую и мультимедийную форму, использовать ее для решения учебных и жизненных задач.
На современном этапе во все сферы деятельности человека стремительно входят компьютерные технологии, обеспечивающие необходимую эффективность труда. Особое значение приобретают компьютерные технологии в сферах деятельности, связанных с приемом, обработкой и передачей информации. 
Каждый выпускник учебного заведения обязан уметь обрабатывать и предоставлять
информацию организации на электронном носителе, знать системы и стандарты по оформлению организационно-распорядительной документации, современные электронные программы использовать сеть Интернет для оперативной и качественной обработки документов. 
Дополнительная общеобразовательная программа «Делопроизводство» ориентирована на развитие познавательной активности, самостоятельности, любознательности на дополнение и углубление знаний обучающихся
Программа разработана в соответствии с нормативно-правовыми документами:.
1. Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
2. Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным программам».
3. Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года , утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2022 года N 678-р.
4. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 г. № 41 «Об утверждении СанПин 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».
5. Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих
программ от 18.11.2015 г. Министерства образования и науки РФ.
6. СП 2.4.3648-20 Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи
Содержание программы позволяет обучающимся получить знания об информационных технологиях в области компьютерных офисных программ, для автоматизации стандартных процессов делопроизводства на предприятии (учреждении, организации) любой формы собственности.
Результаты основ делопроизводства ориентированы в первую очередь на общую функциональную грамотность, получение компетентностей для повседневной жизни и общего развития. 
Они включают в себя:
понимание предмета, ключевых вопросов и основных составляющих элементов изучаемой предметной области; 
умение решать типовые практические задачи, характерные для использования методов и инструментария данной предметной области; 
Основная цель изучения  предмета «Основы делопроизводства» обеспечение дальнейшего развития информационных компетенций выпускника, его готовности к жизни в условиях развивающегося информационного общества и возрастающей конкуренции на рынке труда. 
Полученные знания и навыки пригодятся в любой области профессиональной деятельности. Изучение делопроизводства может стать стартовой ступенью в карьере выпускника.
На изучение основ делопроизводства отводится 68 часов: в 10 классе (2 часа в неделю).
Задачи
Обучающие:
- Формирование интереса обучающихся к делопроизводству.
- Овладение приемами работы на компьютере в офисных программах с подготовкой и
обработкой служебных документов.
- Расширить знания обучающихся в области делопроизводства и использования
информационных технологий.
- Ознакомить с современными достижениями цифровой техники и программного
обеспечения.
- Способствовать формированию и развитию умений и навыков создания и редактирования
служебных текстовых документов, буклетов, бюллетеней, информационных таблиц и
мультимедийных презентаций.
- Овладение технологией проектной деятельности в процессе индивидуального и
коллективного творчества.
- формирование качеств личности необходимых для продуктивной жизни в обществе.
Развивающие:
- развитие потенциальных творческих способностей каждого обучающегося;
- развитие личностных и деловых качеств личности;
- формирование личностных качеств обучающегося в области человеческих отношений
для работы в управленческом аппарате (офисе) любого предприятия;
- развитие логического и системного мышления;
- развитие интеллектуальных способностей и познавательных интересов.
Воспитательные:
- развитие духовно-нравственных качеств обучающихся;
- содействие воспитанию творческой активности;
- формирование адекватной самооценки и восприятия критики;
- воспитания трудолюбия, чувства ответственности за выполнение поставленной задачи;
- формирование у обучающихся осознанного самоопределения в профессии;
- воспитание настойчивости и самостоятельности при решении поставленных задач.
Учебный план
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	Распределение часов по неделям

	
	
	
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Теория
	Практика
	

	1
	Раздел 1. Организационные основы делопроизводства.
	6
	2
	4
	Устный опрос Выполнение контрольного задания

	2
	Раздел 2. Оформление  документов
	34
	6
	28
	Устный опрос Выполнение контрольного задания

	3
	Раздел 3 Документооборот, контроль, хранение
	9
	3
	6
	Выполнение контрольного задания

	
	Раздел 4 Создание прентаций. Работа с шаблоном
	5
	1
	4
	Выполнение контрольного задания

	
	Раздел 5  Цветовая композиция презентации
	5
	2
	3
	Выполнение контрольного задания

	
	Раздел 6  Композиционное оформление слайда
	4
	
	4
	Выполнение контрольного задания

	
	Раздел 7 Работа с текстом
	5
	1
	4
	Выполнение контрольного задания

	
	Всего
	68
	15
	53


Содержание обучения
Раздел 1. Организационные основы делопроизводства. 
1.1 Организационно-распорядительная документация. Бланки документов 
· Нормативно-правовая основа делопроизводства 
· Функции делопроизводственной службы 
· Документ. Системы документации. Система организационно–распорядительной документации 
· Виды организационно-распорядительных документов 
· ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» 
· Постоянные реквизиты документов 
· Бланки документов. Виды бланков 
· Требования к оформлению бланка письма 
· Требования к оформлению общего бланка
Раздел 2. Оформление  документов
2.1 Оформление организационно-распорядительных документов 
· Оформление переменных реквизитов организационно-распорядительных документов 
· Основные требования к составлению текстов. Унификация текстов документов. Формы унифицированных текстов 
· Порядок согласования, подписания, утверждения документов 
· Удостоверение документов. Реквизиты, обеспечивающие юридическую силу документированной информации
2.2 Справочно-информационные документы. Деловая переписка. Составление писем 
· Виды справочно-информационных документов 
· Письмо. Формуляр и структура текста. Классификация писем. Разновидности писем. Правила переписки 
· Особенности адресации 
· Правила составления сопроводительных писем 
· Особенности составления и оформления гарантийных писем 
· Особенности переписки коммерческих структур. Инициативные письма (информационные письма, рекламные и коммерческие предложения). Ответные письма. «Проблемные» письма (отказы, претензии, жалобы) 
· Правила оформления обращений и использования формул вежливости 
· Внутриорганизационная переписка
2.3 Справочно-информационные документы. Составление актов и протоколов 
· Акт. Формуляр и структура текста. Разновидности актов 
· Основания составления акта 
· Особенности оформления актов проверок, сдачи приема выполненной работы 
· Протокол. Формуляр и структура текста. Разновидности протоколов 
· Правила протоколирования 
· Приложения к протоколу 
· Особенности протоколирования заседаний коллегиальных исполнительных органов, собраний, совещаний
2.4 Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, распоряжений. Организационные документы 
· Составление и оформление распорядительных документов: приказ, указание, распоряжение 
· Приказ. Разновидности приказов. Структура текста 
· Приказ по основной деятельности. Области регулирования 
· Констатирующая часть приказа. Особенности составления распорядительной части приказа 
· Порядок визирования и ознакомления 
· Указание. Распоряжение. Области регулирования. Структура текста 
· Виды организационных документов 
· Особенности оформления уставов, положений, инструкций, правил
Раздел 3 Документооборот, контроль, хранение
3.1 Организация документооборота 
· Организация движения информации. Документооборот. Характеристики документооборота. Объем документооборота 
· Порядок прохождения входящей корреспонденции: экспедиционная обработка, отбор документов для регистрации и представления руководителю. Правила доклада корреспонденции 
· Порядок прохождения исходящих документов: изготовление, представление на рассмотрение, сортировка, организация отправки 
· Организация движения и исполнения внутренних документов. Порядок работы исполнителей с документами
3.2 Регистрация и контроль исполнения документов 
· Регистрация документов. Порядок регистрации 
· Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Поисковые признаки. Картотека как основа построения электронных регистрационных систем 
· Контроль исполнения документов. Виды контроля 
· Сроковый контроль. Последовательность контрольных операций 
· Порядок постановки на контроль. Порядок снятия с контроля 
· Контроль исполнения устных поручений руководителя 
3.3 Формирование дел. Номенклатура дел. Подготовка документов к последующему хранению и использованию 
· Номенклатура дел. Виды номенклатур дел 
· Составление и оформление индивидуальной структурной номенклатуры. Требования к заголовкам. Определение сроков хранения документов 
· Правила формирования дел 
· Экспертиза ценности документов. Экспертная комиссия 
· Оформление и описание дел постоянного и долговременного сроков хранения 
· Организация архивного хранения дел. Архив организации 
· Порядок выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения 
Раздел 4 Создание прентаций. Работа с шаблоном
4.1 Оптимизация работы над презентациями большого размера с помощью образца слайдов
· редактирование макетных полей
· создание пользовательского макета
· вставка неподвижных элементов
· алгоритм работы по созданию образца слайдов
4.2 Создание шаблона
· создание авторского шаблона:
· анализ структуры шаблона
Раздел 5  Цветовая композиция презентации
5.1 Психология восприятия цвета на слайде
5.2 Цветовые модели по цветовому кругу Иттена
5.3 Работа с онлайн-сервисом подбора цвета
· Создание Авторской цветовой схемы
Раздел 6  Композиционное оформление слайда
6.1 Законы композиции в создании презентации
· Универсальные законы композиции в создании презентации
· Основные схемы композиции и их зрительное восприятие
· Способы выделения доминанты: художественные приемы для привлечения внимания к слайду
· Использование направляющих для верстки слайда
6.2 Вставки изображений
Раздел 7 Работа с текстом
7.1 Заголовок слайда: использование в различных форматах
7.2 Использование необычного шрифта в презентации: актуальность, виды, установка, внедрение
7.3 Анализ ошибок в представлении текстовой информации

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 
ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ
Личностные результаты отражают готовность и способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней позицией личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации средствами учебного предмета основных направлений воспитательной деятельности. В результате изучения информатики на уровне среднего общего образования у обучающегося будут сформированы следующие личностные результаты: 
1) гражданского воспитания:
осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и правопорядка, соблюдение основополагающих норм информационного права и информационной безопасности;
готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам в виртуальном пространстве;
2) патриотического воспитания:
ценностное отношение к историческому наследию, достижениям России в науке, искусстве, технологиях, понимание значения информатики как науки в жизни современного общества;
3) духовно-нравственного воспитания:
сформированность нравственного сознания, этического поведения; 
способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности, в том числе в сети Интернет;
4) эстетического воспитания:
эстетическое отношение к миру, включая эстетику научного и технического творчества;
способность воспринимать различные виды искусства, в том числе основанные на использовании информационных технологий;
5) физического воспитания:
сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного отношения к своему здоровью, в том числе и за счёт соблюдения требований безопасной эксплуатации средств информационных и коммуникационных технологий;
6) трудового воспитания:
готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность; 
интерес к сферам профессиональной деятельности, связанным с информатикой, программированием и информационными технологиями, основанными на достижениях информатики и научно-технического прогресса, умение совершать осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы;
готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей жизни;
7) экологического воспитания:
осознание глобального характера экологических проблем и путей их решения, в том числе с учётом возможностей информационно-коммуникационных технологий;
8) ценности научного познания:
сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития информатики, достижениям научно-технического прогресса и общественной практики, за счёт понимания роли информационных ресурсов, информационных процессов и информационных технологий в условиях цифровой трансформации многих сфер жизни современного общества;
осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 
В процессе достижения личностных результатов освоения программы по информатике у обучающихся совершенствуется эмоциональный интеллект, предполагающий сформированность:
саморегулирования, включающего самоконтроль, умение принимать ответственность за своё поведение, способность адаптироваться к эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;
внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать исходя из своих возможностей; 
эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к сочувствию и сопереживанию;
социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты.
МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ
В результате изучения информатики на уровне среднего общего образования у обучающегося будут сформированы метапредметные результаты, отражённые в универсальных учебных действиях, а именно: познавательные универсальные учебные действия, коммуникативные универсальные учебные действия, регулятивные универсальные учебные действия, совместная деятельность. 
Познавательные универсальные учебные действия
1) базовые логические действия:
самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать её всесторонне; 
устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и обобщения;
определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения;
выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 
разрабатывать план решения проблемы с учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных ресурсов;
вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, оценивать риски последствий деятельности; 
координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и комбинированного взаимодействия;
развивать креативное мышление при решении жизненных проблем.
2) базовые исследовательские действия:
владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем, способностью и готовностью к самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания; 
овладеть видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании учебных и социальных проектов; 
формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, ключевыми понятиями и методами;
ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях;
выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать гипотезу её решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и критерии решения;
анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;
давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретённый опыт;
осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду;
переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности;
интегрировать знания из разных предметных областей; 
выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения, ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения.
3) работа с информацией:
владеть навыками получения информации из источников разных типов, самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов и форм представления;
создавать тексты в различных форматах с учётом назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации;
оценивать достоверность, легитимность информации, её соответствие правовым и морально-этическим нормам; 
использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной безопасности личности.
Коммуникативные универсальные учебные действия
1) общение:
осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;
распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и уметь смягчать конфликты;
владеть различными способами общения и взаимодействия, аргументированно вести диалог;
развёрнуто и логично излагать свою точку зрения.
2) совместная деятельность:
понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;
выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих интересов и возможностей каждого члена коллектива;
принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия по её достижению: составлять
план действий, распределять роли с учётом мнений участников, обсуждать результаты совместной работы;
оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат по разработанным критериям;
предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, практической значимости;
осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять творчество и воображение, быть инициативным.
Регулятивные универсальные учебные действия
1) самоорганизация:
самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях;
самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений;
давать оценку новым ситуациям;
расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений;
делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение;
оценивать приобретённый опыт;
способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень. 
2) самоконтроль:
давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям; 
владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения;
оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;
принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности.
3) принятия себя и других:
принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;
принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности;
признавать своё право и право других на ошибку;
развивать способность понимать мир с позиции другого человека.
ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ
составлять и оформлять служебные документы;
· • выполнять компьютерную обработку документов;
· • выполнять деловые письма;
· • создавать компьютерные публикации в программах MS WORD 
· составлять и оформлять номенклатуру дел;
· • выполнять работы по составлению и использованию информационно-справочной базы (картотеки);
· • . составлять и оформлять служебные документы;
· выполнять работы по подготовке и оформлению документов для архивного хранения;
· • оформлять регистрационную картотеку, описи дел;
· • осуществлять прием и передачу дел для архивного хранения;
· • оформлять творческие работы с помощью мультимедийных презентаций.

Планирование
	№ п/п 

	Наименование разделов и тем программы 

	Количество часов
	Электронные (цифровые) образовательные ресурсы 


	
	
	Всего 

	Теория
	Практические работы 

	

	Раздел 1. Организационные основы делопроизводства. 

	1.1
	Организационно-распорядительная документация. Бланки документов Цифровая грамотность
	 6 
	3
	4
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	Итого по разделу
	 6 
	

	Раздел 2.  Оформление документов

	2.1
	Оформление организационно-распорядительных документов
	 9
	2
	7
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	2.2
	Справочно-информационные документы. Деловая переписка. Составление писем.
	 8 
	1
	7
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	2.3
	Справочно-информационные документы. Составление актов и протоколов
	 8 
	1
	7
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	2.4
	Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, распоряжений. Организационные документы 
	9
	2
	7
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html


	Итого по разделу
	 34
	6
	28
	

	Раздел 3 Документооборот, контроль, хранение документов

	3.1
	Организация документооборота 
	3
	1
	2
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html


	3.2
	Регистрация и контроль исполнения документов 
	3
	1
	2
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	3.3
	Формирование дел. Номенклатура дел. Подготовка документов к последующему хранению и использованию 
	3
	1
	2
	http://delpro.narod.ru/rekvis.html

	Итого по разделу
	 9
	3
	6
	

	Раздел 4 Создание прентаций. Работа с шаблоном

	4.1
	Оптимизация работы над презентациями большого размера с помощью образца слайдов
	3
	1
	2
	https://t.me/voroninkim/1546 
https://youtu.be/L3S0r56LDwE?si=fH8xxiChBozdCATR


	4.2
	Создание шаблона
	2
	
	2
	

	Итого по разделу
	5
	1
	4
	

	Раздел 5  Цветовая композиция презентации

	5.1
	Психология восприятия цвета на слайде. 
	1
	1
	
	https://t.me/s/voroninkim?q=%23%D1%86%D0%B2%D0%B5%D1%82_%D0%BF%D0%BE%D0%B4%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BA%D0%B0_%D0%BA%D0%B8%D0%BC


	5.2
	Цветовые модели по цветовому кругу Иттена
	1
	
	1
	

	5.3
	Работа с онлайн-сервисом подбора цвета
	2
	
	2
	

	Итого по разделу
	4
	1
	3
	

	Раздел 6  Композиционное оформление слайда

	6.1
	Законы композиции в создании презентации
	3
	1
	2
	https://youtu.be/oAls0cvD69Y?si=8nw5r--2oj6FF3A2

https://youtu.be/GBIdP_uf5Uk?si=uRImDh9pu1rOJfu0


	6.2
	Вставки изображений
	1
	
	1
	

	Итого по разделу
	4
	1
	3
	

	Раздел 7 Работа с текстом

	7.1
	Заголовок слайда: использование в различных форматах
	2
	
	2
	https://www.youtube.com/live/Ez0oTkFoNk0?

 HYPERLINK "https://www.youtube.com/live/Ez0oTkFoNk0?si=muZK_t6EhHxZGkOm"
si=muZK_t6EhHxZGkOm
https://youtu.be/dHLklIIxUlk?si=PrxvGlXhFm3RM_7A

	7/2
	Использование необычного шрифта в презентации: актуальность, виды, установка, внедрение
	1
	
	1
	

	7.3
	Анализ ошибок в представлении текстовой информации
	2
	1
	1
	

	Итого по разделу
	5
	1
	4
	

	ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ ПО ПРОГРАММЕ
	68
	 13
	53
	


Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учеб.-практ. пособие / В. И. Андреева. — 5-е изд., перераб. — Москва : Кнорус, 2018. — 296 с.
Литература для обучающихся:
.1. .П.Корнеева, А.М.Амелина. «Машинопись и делопроизводство», учебное пособие для 8-11-х
классов общеобразовательных учреждений,- 3-е изд. – М:, «Просвещение», 1998.
2. И.Н.Кузнецов. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие. – 3-е изд., переработанное и
дополненное. – М.:Дашков и Ко, 2006.
3. И.Ф.Муштоватый, О.П.Дорофеева. Компьютер для секретаря. - Ростов-н/Д: «Феникс», 2015.
4. А.С.Пелих, Т.Г.Кизилова. А.Г.Пронченко. Имидж делового человека, - М., Приор, 2012.
5. Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова. ДОУ (делопроизводство). Учебное пособие под общей
редакцией проф. Кузнецовой Т.В. –М.: Инфра, 2016.
Интернет-ресурсы
1. http://dll.botik.ru/educ/clerk/ - информационные технологии в делопроизводстве.
2. http://dogovorlibrary.by.ru/index.htm - коллекция типовых договоров, образцов заявлений,
исков, бланков.
3. www.directum.ru/339256.shtml - электронное делопроизводство и канцелярия.
4. www.directum.ru/340614.shtml - ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное
дело.Термины и определения.
5. www.dis.ru/slovar/deloproizvodstvo- словарь по разделу «Делопроизводство».
6. www.hrm.ru/db/hrm/94BA941BD8FB5A55C32569BC005C96AA/category.html- статьи по
делопроизводству.
7. www.iparegistr.com/sekretdelo.php - журнал «Секретарское дело».
8. www.microsoft.com/rus/government/docflow - эл.документооборот и делопроизводство.
9. www.mifi.ru/buchuchet-workmaking-lesson-l .htm - оформление служебных писем.
10. www.opb.ru/deloproizvodstvo.html - делопроизводство в организации.
11. www.siora.ru/regulation/87.asp - образцы должностных инструкций.

